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1.採購程序 

所有項目採購須按下列指引： 

 

價值  

<$5,000 可由委員會自行決定，但須通知司庫/秘書處。 

$5,000 - $9,999 須得到相關組別總監及義務司庫同意。 

$10,000 - $24,999 可以口頭報價，負責委員會必須作出記錄及需不少於 2 份報價，

並須得到相關組別總監及義務司庫批准。報價資料須附有紀錄。 

$25,000 - $79,999 需向至少 3 間供應商取得書面報價，並以價低者為準。 

(*如非最低價者，須由執委會通過。) 

≥$80,000 必須以公開招標式進行，並由秘書處發放資料。 

- 如有任何報價數量不符合預期或不選用最低的出價，要給予解釋及核准人士所簽允。 

- 應挑選最低價值的報價，使有關服務能有效及完成有關要求。 

- 檢視有關日常運作所需是否恆常地採購。  

- 如採購費用屬不同項目共同使用之支出，應從不同獨立之項目平分有關費用支出。 

- 有關所有報價文件都應整齊及獨立地存檔(不論書面或口頭報價)。 

- 下列產品種類須通知指定供應商。 

香港獨木舟總會指定產品種類名單 

產品種類 

獨木舟/激流/獨木舟水球訓練器材、艇隻維修 

比賽用品/大型賽事用品 

獎牌、獎盃、旗幟、水晶 

海報、橫額、小冊子、燈光、音響設備 

旅遊產品包括︰機票、酒店、租車、船票 

本地活動、本地會議、海外賽事安排 

 

*1. 由 2014 年 1 月起，本會登記供應商計劃將試行為期 18 個月。  

*2. 所有產品報價將按會計指引執行，所有上述產品必須通知相關指定供應商。 

 

*****行為規範與採購守則***** 

- 所有委員必須跟據行為守則作出申報，並檢視內部守則有否利益衝突。(附件 1.利益衝突申報書) 

- 需定時檢查及檢討指引。 

- 所有報價資料須連同附件 4：報價對比書一併交回。如未能提供報價資料須連同附件 5：未能提供報價

申請書一併交回。 
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2.預支項目程序/支出項目程序 

申請人填寫附件 2：預支項目開支及事宜(如能提供報價或參考資料更佳)交給秘書處申請現金預支。所有支出單據

必須妥善保存並於活動完成後一個月內交回秘書處。委員會必須在所有單據上蓋章及經相關組別總監確認後連同

附件 3：開支結算方可交回秘書處。另外，所有受資助項目必須符合主辦單位所定指引方可進行申請。 

 

   上限為 $50,000.00 (海外項目) 

       $30,000.00 (本地項目) 

 

     (*所有特殊情況除外，須經義務司庫同意。) 

 

 

(印章樣本) 
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附件1：利益衝突申報書 
表格A 一般利益衝突申報書 

 

甲部 – 申報利益 (由申報人填寫 ) 

 

致 : 主席/秘書長/義務司庫(批核人員) 

 

本人在執行職務時所遇到的*現有/潛在利益衝突情況，現申報如下 :- 

 

與本人有業務往來及/或本人擁有個人利益的人士/公司 

 

 

 

 

本人與上述人士/公司有關的職務概要 

 

 

 

 

 

 

 

_______________________________ 

                                                       (申報人姓名：                 ) 

(日期：                       )             (職位：                       ) 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

乙部 – 回條 (由批核人員填寫) 

 

致 : (申報人：__________) 

 

表格A 收訖利益衝突申報書回條 

 

 你在 (日期：               )  呈交的利益衝突申報書經已收悉。執行委員會現決定 :- 

 

❑ 你毋須再執行或參與執行甲部中提及可能引致利益衝突的工作。  

 
❑ 如甲部中提及的資料沒有更改，你可繼續處理甲部中提及的工作。 

  

❑ 其他 (請註明) :                                                        

 

 

 

__________________________________ 

                                                      (批核人員姓名：                   ) 

(日期：                      )        (職位：   主席/義務秘書/義務司庫   ) 

* 請將不適用者刪除 
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附件1：利益衝突申報書 
表格B 執行委員會成員利益衝突申報書 

 

甲部 – 申報利益 (由申報人填寫 ) 

 

致 : 主席/義務秘書/義務司庫(批核人員) 

 

本人在執行職務時所遇到的*實際/潛在利益衝突情況，現申報如下 :- 

 

(i) 執行委員會商議事項 

 

 

 

 

(ii) 本人與上述(i)項有關的利益關係概要（例如：作為與該事項有關的公司的董事） 

 

 

 

 

 

 

______________________________ 

                                                       (申報人姓名：                 ) 

(日期：                       )             (職銜：                       ) 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------- 

乙部 – 回條 (由批核人員填寫) 

 

致 : (申報人：__________) 

 

表格B 收訖利益衝突申報書回條 

 

 你在 (日期：               )  呈交的利益衝突申報書經已收悉。執行委員會現決定 :- 

 

❑ 如甲部所申報的資料未有任何更改，你可繼續就有關甲部所述事項發言及參與表決。  
❑ 如甲部所申報的資料未有任何更改，你可繼續就有關甲部所述事項發言，但不得參與表決。   

❑ 如甲部所申報的資料未有任何更改，你可繼續就有關甲部所述事項在席上旁聽。  
❑ 你應暫時避席，並須立刻將較早前交予你有關該事項的文件歸還秘書處。 

❑ 其他（請註明）:                                                          

 

 

 

 

__________________________________ 

                                                      (批核人員姓名：                   ) 

(日期：                      )        (職位：   主席/義務秘書/義務司庫   ) 

* 請將不適用者刪除 
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附件 2：預支/支出項目申請書 
 

日期 收款人 預支項目 金額 提供報價資料 

     

     

     

     

     

     

     

     

 

                                                                        總額：______________ 

 

備註:______________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

 

 

負責人簽署: ______________________        日期: _____________________  

(負責人姓名：____________________) 

 

 

核准人簽署: ______________________      日期: _____________________  

(核准人姓名：____________________) 

 

*上限為 $50,000.00 (海外項目) 

     $30,000.00 (本地項目) 

 

(*所有特殊情況除外，須經義務司庫同意。) 
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附件 3：開支項目結算 
 

預支款項：_________________ (HKD) 

支票號碼：_________________ (由會計填寫) 

 

日期 付款人 開支項目 金額 提供報價資料 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

                                                                       總額︰_________________  

 

 

退回金額：__________   收款人：香港獨木舟總會有限公司 (支票號碼：______________/現金) 

 

補回金額︰             收款人：                  (支票號碼：______________(*由會計填寫)) 

 

 

 

備註:______________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

 

 

 

 

負責人簽署: ______________________        日期: _____________________  

(負責人姓名：____________________) 

 

 

 

核准人簽署: ______________________       日期: _____________________  

(核准人姓名：____________________) 
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附件 4：報價對比書 
購買項目:  

1. ____________________________ 

2. ____________________________  

 

 
供應商 

 

產品(1)內容 

 

產品(2)內容 

 

購買總額 

 

建議 

 

1 

 

 

 

   

 

2 

 

 

 

 

 

   

3 

 

 

 

 

   

4. 

    

5. 

    

 

備註:______________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

 

 

負責人簽署: ______________________        日期: _____________________  

(負責人姓名：____________________) 

 

 

核准人簽署: ______________________       日期: _____________________  

(核准人姓名：____________________) 
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附件 5：未能提供報價申請書  
 

請於下表填寫未能提供報價單，或其他獲邀但未有回覆的有關供應商／承辦商的資料：  

 

供應商／承辦商 *  

*如與供應商／承辦商有任何利益關係，請另外填寫和提交表格。  
取得報價  

的方法  名稱  地址  電話號碼  聯絡人  

  

 

   

  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

   

(*如有需要，可在另頁詳述。 )  

沒有根據採購規則取得超過兩個 /五個報價及 /或接納最低報價的理由，以及在短時間內多次採購

相同或類似物品 /服務的理由 (請於適當空格加上✓號 )：  

 

□ 市場上有關物品 /服務只有一個供應商 /承辦商  

□ 贊助人指定該供應商 /承辦商  

     (請說明理由：                                              ) 

□ 其他獲邀報價的供應商 /承辦商沒有回應  

□ 只有該供應商 /承辦商提供的物品 /服務符合所有必須遵守的使用規格  

□ 基於兼容性(例如資本物品的部件)及 /或合約規定而不能向其他供應商 /承辦商購買的  

專利項目  

□ 其他(請註明：______________________________________________)  

 

備註 :________________________________________________ ______ 

 

 

 

負責人簽署: ______________________        日期: _____________________  

(負責人姓名：____________________) 

 

 

 

核准人簽署: ______________________        日期: _____________________  

(核准人姓名：____________________) 
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